
1. Wysyłanie wniosku do urzędu 
 
Aby załatwić sprawę elektronicznie należy: 
- wejść na stronę www.sekap.pl 
- wybrać zakładkę Logowanie  
- zalogować się do swojej skrzynki, można też skorzystać z opcji Zaloguj przez ePUAP 

 
Z katalogu usług wybrać folder obejmujący sprawę, którą chcemy załatwić 
(poniżej na przykładzie deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi) 
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http://www.sekap.pl/


Kliknąć na tytuł aby przenieść się na stronę opisu usługi 

Na karcie usług wybrać właściwy urząd (na dole karty) 
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Proszę przeczytać dokładnie treść karty usług, sprawdzić czy da się sprawę załatwić 
elektronicznie, następnie otworzyć właściwy formularz znajdujący się na dole karty 

 
- Wypełnić formularz 
- Sprawdzić poprawność wypełnienia formularza 
- Podpisać podpisem elektronicznym 
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1.2 Procedura podpisu wniosku certyfikatem kwalifikowanym  
 
Aby podpisać certyfikatem należy kliknąć odpowiedni przycisk 

 
 
W przypadku wystąpienia powyższego błędu, sprawdź czy posiadasz aplikację Java, a 
jeśli tak to w jakiej wersji. 
Jeśli nie widzisz w Panelu sterowania ikony Java - zainstaluj ją ze strony 
http://www.java.com 
Jeśli ikona jest - otwórz ją. 
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http://www.java.com/


 
Kliknij przycisk About... 

 
 
 
W okienku pojawi się między innymi wersja programu Java 

 
 
Zalecamy zainstalowanie najnowszej wersji programu Java. 
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Jeżeli jednak nie chcesz bądź nie możesz zainstalować najnowszej wersji, poniżej 
podajemy kroki jakie należy wykonać począwszy od wersji 1.7.0 Update 51 
 
W oknie Java kliknąć zakładkę Security a następnie przycisk Edit Site List... 

 
 
Upewnij się, że jest zaznaczona opcja Enable Java content in the browser 
 
 
Zaznacz Add , wpisz  w okienku adres https://www.sekap.pl, następnie kliknij ok. 
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https://www.sekap.pl/


W okienku pojawi się https://www.sekap.pl, kliknij ok. 

 
 
Po zamknięciu okna, wejdź ponownie na stronę https://www.sekap.pl, widząc poniższy 
komunikat zaznacz Do not show..., a następnie kliknij Run 
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https://www.sekap.pl/
https://www.sekap.pl/


Zobaczysz taki ekran jeśli wszystko się udało 

 
 
 
Teraz można kontynuować procedurę podpisywania wniosku 
 
Kliknij Opcje a następnie wybierz źródło certyfikatu: 
- jeżeli certyfikat został zainstalowany w systemowym zasobniku certyfikatów zaznacz 
pierwszą opcję od góry i naciśnij ok 
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- w przeciwnym razie zaznacz drugą opcję Czytnik kart elektronicznych i wskaż 
odpowiedni plik sterownika korzystając z przycisku Wybierz bądź skorzystaj z listy 
rozwijalnej (lista zawiera domyślne lokalizacje sterowników najpopularniejszych na 
polskim rynku wystawców certyfikoatów), a następnie kliknij ok 

 
 
Procedurę kończysz przyciskiem Podpisz. 
Po podaniu poprawnego kodu PIN na końcu zobaczysz okno 

 
 
 
Aby zapisać podpis we wniosku kliknij Zapisz i zamknij 
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Ostatnim krokiem jest wysłanie podpisanego wniosku do urzędu poprzez kliknięcie na 
wskazany niżej przycisk 
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Wyślij dokument 

 
 
Po wysłaniu pismo znajdzie się w folderze Wysłane  
 



2. Odpowiedź z urzędu 
 
… po pewnym czasie  
przychodzi wiadomość (na skrzynkę podaną przy rejestracji profilu) o korespondencji 
otrzymanej na skrzynkę SEKAP 
 
W folderze Odebrane jest pismo z urzędu, aby je otworzyć trzeba uprzednio podpisać 
potwierdzenie odbioru a następnie można zweryfikować podpis korespondencji 
przychodzącej i ją rozpakować 
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Jeżeli chcesz zweryfikować podpis elektroniczny, którym korespondencja została 
podpisana- trzeba nacisnąć przycisk 

Zweryfikuj 
podpisy 

dokumentów 
w paczce 

 



 
Aby otworzyć pismo należy kliknąć w ikonę „Rozpakuj paczkę”… 
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…a następnie w ikonę „Pokaż dokument” 

Rozpakuj 
paczkę 

Pokaż 
dokument 

Decyzja o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi

 



 
Gdy otworzy się dokument zawierający załącznik, kliknąć na dole strony w załącznik 
zip, otwiera się właściwa korespondencja i można zapoznać się z treścią. 

 13

 
 
 


